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求职意向：行政主管岗位
教育背景  /  Education

2013.09 – 2017.06                湖北工业大学工程技术学院管理系          行政管理专业 / 本科


工作经历  /  Experience
  
尚层装饰（北京）有限公司深圳分公司 / 行政部                                2018.04 - 2023.12
行政主管
1. 负责公司工商年检、公司法人变更、年检等事宜处理；
2. 公司公章证件保管；员工盖章审核；
3. 员工社保公积金购买；已考公积金专办员资格考试；异地员工公积金购买及跟踪处理；
4. 公司电脑、日常文具、日常办公设备采购及对接洽谈采购协议等；
5. 员工差旅审核，签字确认时间；费用系统报销及规划；部门经费管理；
6. 公司节日礼品采购、福利及优秀员工获奖礼品采购；公司差旅费用和携程对接，每月费用结算；
7. 辅助公司老板的日常行政工作，如出差订酒店机票，费用报销处理，合同盖章，会议记录等；
8. 市场部销售活动协助与总费用支出统筹；会PS，剪视频，办公软件应用

深圳文思海辉科技有限公司                                                  2017.03 - 2018.03
行政
1. 日常行政事务处理；职场公共设置维护及管理，及时和物业沟通接洽解决突发事件；
2. 三个部门的每月报销费用及团建费用提单及整理报销；费控系统的管理；费用统筹；
3. 部门活动组织；部门活动各种团建及年会平日团建活动的跟进，带队等；
4. 入职人员信息收集，制作海报及新员工部门入职指引；公司日常接待，礼品发放及安排会议室。


自我评价  /  Assessment

1. 本人为人开朗、诚信，为事坚定、负重，思维开拓、善于表达； 
2. 拥有较好的招聘专业素养及丰富的招聘实战经验； 
3. 较强的组织、计划、执行、控制能力，分析、计划、资源、市场拓展、有深入的认知和管理经验； 
4. 与员工建立良好关系，具备良好的敬业精神及工作作风；获取“市场营销”三级证书
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